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1. OBJETIVO.
El Codigo de Etica y Conducta de Proveedores de La Compaiiia define los requisitos, los mecanismos,
herramientas y reglas que gobiernan la relacién de la Companiia con los proveedores, dentro del marco
de los principios de respeto, lealtad, compromiso, responsabilidad, transparencia, trabajo en equipo,
comunicacion y liderazgo.
La Compaiiia se reserva el derecho a maodificar los términos de este Codigo de Conducta. En tal caso, el
proveedor deberd aceptar los cambios que seran publicados en la pagina web de la Compaiiia
www.redassist.com/
2. ALCANCE
Las normas de conducta a las que se refiere este CAdigo deben ser respetadas por todos los Proveedores
de La Compaiiia, por lo que sus directrices seran observadas en la realizacion de cada operacion, sin
considerar el volumen de operaciones, del negocio, productos o actividades que se realicen.
Lo anterior observando lo establecido en la Constitucién y las leyes de la Republica y las reglamentaciones
expedidas por autoridades competentes
3. RESPONSABLES Y AUTORIDAD
3.1. Area Administrativa
# Garantizar que todo proveedor o contratista cumpla con los lineamientos definidos en la actual
politica.
3.2. Proveedor / Contratista
#  Cumplir y seguir los lineamientos definidos por la compafiia
4. TERMINOS Y DEFINICIONES.
\[o} Término Definiciones
Marco comun de principios éticos y directrices que orientan la
Cédigo de entidad hacia un horizonte que tiene como fundamento el “vivir
4.1, Conducta bien” y el “habitar bien”. Es el documento que establece las
pautas de comportamiento y que sefala los parametros para la
solucién de conflictos.
Reflexion filoséfica acerca de lo que significa la vida buena.
42 Etica Incluye el estudio sistematico de las motivaciones y fines del
o actuar humano. Como postulado teérico, se constituye en una
guia para la accion.
Elaboro: Revisé: Aprobé:
Nombre:  Andres Benitez Nombre: Jackeline Gaviria Nombre: Jair Bejarano
. Analista de Organizacion y . Coordinador Administrativo y .
Cargo: Métodos Cargo: Recursos Humanos Cargo: Controller
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Término

Definiciones

4.3.

Grupos de interés

Personas, grupos o entidades sobre las cuales la compafiia tiene
influencia, o son influenciados por ella. Es sinénimo de “Clientes
internos y externos” o “Partes interesadas”.

4.4,

Informacién
privilegiada

Aquella informacion de caracter concreto, que posee un proveedor
de la compafiia por razon de la prestacién de sus servicios, que no
ha sido dada a conocer al publico en general.

4.5.

Justicia

A cada persona se le dara lo que corresponde, ya sea en virtud de
su caracter de ser humano o en virtud de los diversos roles o cargos
gue desempefia legitimamente en la comunidad, en la sociedad y
en laempresa.

4.6

Conflicto de
interés

Son aquellas situaciones en las que el juicio del individuo
concerniente a su interés primario y la integridad de una accién,
tienden a estar indebidamente influenciado por un interés
secundario, de tipo generalmente econémico o personal.

4.7.

Moral

Dimension irrenunciable del ser humano que le otorga atencién y
preocupacion sobre sus decisiones y acciones. En un sentido
contemporaneo hace referencia, a la reflexion sobre la justicia.

4.8.

Principio

Normas internas y las creencias basicas sobre la forma correcta
como debemos relacionarnos con los otros y con el mundo.

4.9.

Principios éticos

Un principio ético es el fundamento y guia de una accién
moralmente correcta.

4.10.

Riesgos

Posibilidad de ocurrencia de eventos tanto internos como externos,
que puedan afectar o impedir el logro de los objetivos,
entorpeciendo el desarrollo normal de las actividades desarrolladas
por la Compaiiia.

4.11.

Valor

Cualidad de algo que lo hace estimado o apreciado y lo convierte
en un bien. Un valor moral seria entonces aquella cualidad de
caracter moral que considerariamos deseable en una persona,
institucion o empresa.

4.12.

Accidente de Trabajo

Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por
causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador
una lesion organica, una perturbacién funcional o psiquiatrica, una
invalidez o la muerte

4.13.

Acto o comportamiento
inseguro

Se refiere a todas las acciones humanas que pueden causar una
situacién insegura o incidente, con consecuencias para el
trabajador, la produccion, el medio ambiente y otras personas.
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3.14.

Contratante

Persona natural o juridica que obtiene determinados servicios o
productos seguln las condiciones incorporadas en un contrato

3.15.

Contratista

Persona natural o juridica, legalmente constituida que suministra
una labor o un servicio mediante un contrato por prestacion de
servicios o comercial con autonomia técnica, administrativa, con sus
propias herramientas y medios, y asumiendo sus propios riesgos
(Articulo 34 CST)

3.16.

Coordinador de
seguridad y salud en el
trabajo del contratista

Es la persona designada por cada empresa 0 persona contratista
para garantizar que se cumplan las normas de seguridad y salud en
el trabajo durante la ejecucion de las labores contratadas.

3.17.

Proveedor

una empresa o persona que suministra un producto, no se requiere
contrato

5. POLITICAS Y CRITERIOS GENERALES

5.1.

Principios y Valores Corporativos

RESPETO:

Reconocemos y valoramos los intereses, necesidades u opiniones de los demas acatando su
autoridad y considerando su dignidad.

LEALTAD:

Permanecemos fieles a los principios, politicas y valores corporativos en el desarrollo de
nuestras labores en defensa de los intereses de la Compaiiia.

RESPONSABILIDAD:

Hacemos las cosas de la mejor manera, asumiendo las consecuencias de nuestras palabras,
acciones, decisiones y compromisos contraidos.

TRANSPARENCIA:

Creamos un ambiente de confianza en él que se permita a todos los grupos de interés conocer
de manera clara los resultados y el desarrollo de la operacion de la compafiia.

TRABAJO EN EQUIPO:

Alcanzamos los objetivos corporativos de la mano de nuestros integrantes al interactuar
armonicamente, compartiendo conocimientos y experiencias basados en una comunicacion

efectiva.

COMUNICACION:
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Buscamos el intercambio de ideas, pensamientos, sentimientos y conocimientos entre las
personas de una manera efectiva garantizando la claridad y fluidez de la informacion en los
procesos.

# LIDERAZGO:

Desarrollamos al maximo el potencial de los integrantes de la compafiia influenciandolos
positivamente hacia el cumplimiento de objetivos y metas.

5.2. Actitudes Corporativas

# Amabilidad: La amabilidad se relaciona con valores tan esenciales como el respeto, la
solidaridad, la tolerancia y la sociabilidad. Las personas amables tratan de ayudar a los
demas, de serles Utiles sin esperar nada acambio.

# Alegria: Sentimiento grato y vivo, generador de bienestar general, altos niveles de
energia y una poderosa disposicion a la accién constructiva, que puede ser percibida en
toda persona, siendo asi que quien la experimenta, la revela en su apariencia, lenguaje,
decisiones y actos.

# Prudencia: Sensatez y moderacidén en todos los actos, en la aplicacibn de normas y
politicas, sabiendo discernir lo bueno y lo malo para la companiia, para el personal, para
los compafieros y para si mismo.

# Flexibilidad: Refiere a la capacidad de modificar la conducta personal para alcanzar los
objetivos propuestos cuando surgen dificultades o cambios en el medio.

# Confidencialidad: La lealtad se manifiesta en el compromiso del empleado, principio por
el que la informacién personal de los usuarios y colaboradores de la Compafiia, no
debe ser revelada a personas no autorizadas tanto a personal interno como externo.

# Perseverancia: Predisposicibn a mantenerse firme y constante en la realizacion de
acciones y emprendimientos hasta lograr el objetivo propuesto.

# Disponibilidad: Capacidad de atender y estar dispuesto a cumplir diligentemente con las
obligaciones contraidas con la Compaifiia.

# Creatividad: Habilidad que deben poseer los proveedores para presentar recursos, ideas
y métodos novedosos y concretarlos en acciones. Cada uno de los proveedores debe ser
capaz de innovar en sulabor.

# Actitud de Servicio: Actuar con disposicion permanente hacia nuestros usuarios
buscando siempre su bienestar con calidez, consideracion yamabilidad.

# Sensibilidad: Capacidad de percibir y comprender el estado de &nimo, el modo de sery
de actuar de las personas, asi como la naturaleza de las circunstancias y los ambientes,
para actuar correctamente en beneficio de los demas.
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# Dedicaciéon: Constancia, perseverancia y firmeza en las actitudes, las ideas y en la
realizacion del trabajo asignado.

Los proveedores de La Compafiia deben tomar las medidas razonables para garantizar que
el presente Cédigo sea comunicado al interior de sus organizaciones, garantizando que esté
a disposicion de sus empleados y de toda su cadena de suministros.

5.3. Normas

La Compaiiia valora la relacion comercial que establece con los proveedores y requiere
gue éstos compartan el compromiso de la Compafiia en el cumplimiento de las siguientes
normas:

5.3.1. Cumplimiento Legal
Cumplir las leyes de los sistemas legales aplicables.
5.3.2. Ley de Competencia Antimonopolio

La Compaiiia tiene por politica que todos los proveedores cumplan plenamente con las leyes
de competencia (conocidas como leyes antimonopolio en Colombia) segin les sean
aplicables. Las leyes garantizan que la competencia entre las empresas para hacer negocios
se traduzca en ofertar precios bajos, productos y servicios innovadores, sin interferir en la
oferta y demanda del mercado.

La Compafiia solicita que todos sus proveedores lleven a cabo sus actividades comerciales
de plena conformidad con las leyes vigentes a fin de promover una competencia libre y justa
en el mercado.

5.3.3. Informacién Confidencial o de Propiedad Exclusiva

El proveedor se obliga a mantener con caracter confidencial toda la informacién que en
desarrollo del contrato suscrito con la Compafiia llegue a conocer o le sea suministrada. El
proveedor responderd por todos los perjuicios que pueda llegar a causar por el uso indebido
o divulgacién a terceros de la informacion. Al finalizar el contrato suscrito, el proveedor
restituira a la Compaifiia toda la informacion y/o documentacion que este le haya entregado.

El siguiente listado se formula de manera enunciativa, pero teniendo en cuenta que la
informacién alli mencionada siempre y en todo caso se considera confidencial: documentos
impresos entregados por parte de la Compafiia, los valores pagados por los servicios
prestados y, en general, la informacion comercial, know-how y operativa que obtenga el
proveedor con ocasion de la ejecucién del contrato suscrito. Las obligaciones del proveedor
con respecto a la informacion confidencial o de propiedad exclusiva de la Compafiia incluyen:

# No divulgar informacién a funcionarios de la organizacién del proveedor, exceptuado
aquella que sea necesaria de conocer o de utilizar, con el Unico fin de poder desarrollar
la prestacion del servicio de la Compafiia.

# No divulgar informacién a terceros de la organizacion del proveedor.
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# No utilizar informacion en beneficio propio del proveedor o de otra persona.
5.3.4. Transacciones Comerciales Eticas

El trato honesto con los clientes y los proveedores es fundamental para establecer relaciones
comerciales soélidas. La Compafiia busca dar el mismo trato imparcial a todos los posibles
potenciales proveedores. Las decisiones de negocio se basan en criterios objetivos como
precios, calidad y capacidad de servicio, asi como en la fiabilidad e integridad de un
proveedor. Esta terminantemente prohibido ofrecer o recibir, incentivos, sobornos o pagos
similares distintos a la remuneracién pactada en el contrato y en los términos del mismo.

Nuestros proveedores tienen la obligacion de demostrar estos mismos altos estandares
éticos y realizar toda transaccion comercial con integridad y equidad.

5.3.5. Soborno y Corrupcioén.

Los proveedores no aceptaran sobornos ni permitirdn la corrupcion en las actividades de su
empresa. Los proveedores no ofreceran, proporcionaran, solicitaran ni aceptaran, directa ni
indirectamente, ventajas pecuniarias o de cualquier otro tipo, con el fin de obtener, conservar,
dirigir o garantizar ventajas comerciales, contractuales, normativas o personales. Lo anterior
incluye ofrecimientos financieros o de cualquier clase, otorgados o solicitados que persigan
un fin ilicito subvertir una actividad o proceso empresarial de la Compafiia.

Los proveedores tienen prohibido ofrecer o recibir regalos, pagos u otros beneficios que
influyan en cualquier decision comercial o que creen la apariencia de influir a funcionarios de
la Compafiia

5.3.6. Requisitos de Calidad.

La Compafiia sélo operara con proveedores que produzcan, embalen, almacenen o envien
u oferten productos o servicios de acuerdo con las buenas préacticas de manufactura
imperantes en sus respectivas industrias. Se espera que los proveedores brinden bienes y
servicios que cumplan sistematicamente con dichas especificaciones.

5.3.7. Respeto de los derechos humanos basicos de los empleados contratados por el
Proveedor.

Proporcionar igualdad de oportunidades y trato para sus empleados independientemente de
su raza, nacionalidad, antecedentes sociales, incapacidades, orientaciéon sexual, creencia
politica o religiosa, sexo o edad.

Respetar la dignidad personal, la privacidad y los derechos de cada individuo; hacer trabajar
a alguien en contra de su voluntad; rechazar tolerar cualquier tratamiento inaceptable a los
empleados, tal como crueldad mental, acoso sexual o discriminacion.

5.3.8. Seguridad y Salud de los Empleados del Proveedor.

Los proveedores deberan propiciar un entorno de trabajo seguro y saludable para todos los
empleados que trabajan en sus sedes.
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Los representantes de cualquier proveedor que presten servicios in situ en instalaciones de
La Compafiia o en nombre de la Compafiia deben respetar las normas y estandares de
seguridad y salud de la Compaiiia.

5.3.9. Protecciéon Medioambiental

Actuar conforme a las normas legales aplicables referentes a la proteccion del medio
ambiente.

5.3.10. Sistemas de Administracion.

En la medida permitida por ley, la Compafia cuenta con que sus proveedores tengan
instaurados sistemas y procesos razonables y adecuados, a través, de los cuales puedan
investigarse y resolverse las quejas, reclamos o peticiones que se puedan presentar.

El proveedor debe notificar de inmediato a La Compafiia a través de la linea correo
electronico servicioaproveedores@redassist.com en cuanto tenga conocimiento de cualquier
publicidad negativa o adversa con respecto al producto o servicio que el proveedor abastece
o suministre a la Compalfiia, o cualquier circunstancia que generé una publicidad negativa o
adversa que haga referencia a la Compania.

Cada proveedor tiene la responsabilidad de garantizar que sus empleados y representantes
comprendan y cumplan este Cddigo de Conducta del Proveedor.

5.3.11. Conflicto de Interés

El proveedor se compromete a manifestar a La Compafiia cualquier relacion familiar, de
afinidad o civil que tenga con funcionarios de la Compaiiia, a fin de que ésta tome las medidas
gque se consideren pertinentes.

El proveedor debe informar a La Compafia cuando exista un conflicto de interés ante la
prestacion de un servicio o la ejecucion de una operacién para si mismo

5.4. Clasificacion de Contratistas y/o Proveedores

Teniendo en cuenta el nivel de riesgo de las actividades desarrolladas por los contratistas en la
Compafiia se aplicara la siguiente clasificacion que sera utilizada posteriormente para
determinar los requisitos aplicables en seguridad y salud en el trabajo.

NIVELES DE RIESGO DE ACUERDO CON ACTIVIDAD

Empresas de actividades pertenecientes a las clases IV y V de la tabla de Clasificacién
de actividades econdémicas, estipuladas en el Decreto 1072 de 2015 articulos
2.24.2.2.3;2.2.4.2.2.13;2.2.4.2.3.6; 2.2.4.9.2.3:

Actividades de limpieza de edificios incluye solamente a los servicios de limpieza
exterior de fachadas y/o ventanas
Instalacion de vidrios y ventanas
Otros trabajos de terminacion y acabado
empresas que tengan procesos de trabajo mecanizado complejo, de extraccion,
trabajos en caliente, perforacidon, construccién, fundicion, altas y bajas
Alto temperaturas.

# Generacion, transformacion, distribucién de energia.
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Actividades de limpieza de edificios incluye solamente los servicios de desinfeccion
y fumigacion

Actividades de investigacion y seguridad incluye solamente servicios de vigilancia
privada

Servicios de seguridad y vigilancia.

Servicio de transporte de personal.

Trabajos de alto riesgo, en el que se incluye trabajos alturas

La Compafiia. se abstendra de contratar con Personas Naturales que ejecuten
actividades clasificadas en riesgo IV 0 V en segun el Decreto 1607 de 2002.

Empresas de actividades pertenecientes a las clases Il y 1l de la tabla de Clasificacion
de actividades econdmicas, estipuladas en el Decreto 1607 de 2002.

Calle Center.

Suministro de personal.

Medio # Actividades comerciales.

“ Servicios generales.

Mantenimientos eléctricos

Servicios médicos

Mantenimiento locativo a una altura inferior a 1.50 m.

Empresas de actividades pertenecientes a la clase | de la tabla de Clasificacién de
actividades econdmicas, estipuladas en el Decreto 1607 de 2002.
Actividades de consultoria, asesoria y acompafiamientos administrativos.

Servicios de cerrajeria.

Servicios de instalacién y mantenimiento de hardware, software y equipos
especializados que no impliquen trabajos con lineas energizadas.

Personas naturales contratadas bajo la modalidad de contratos de prestacion de
Servicios

Servicios administrativos

Servicios bancarios

Bajo

5.4.1. El proveedor y contratista se convierten en una parte importantes para la Compainiia; es por
ello por lo que, basados en nuestros lineamientos estratégicos, trabajamos para el bienestar,
la salud y la seguridad de las personas que laboran en ella.

Los contratistas identificados en la empresa se relacionan con los productos y/o servicios a
continuacion:

ACONAIRE ELECTRIFICADO DEL META

933 ASISTENCIA SAS ELECTRIFICADORA DEL CAQUETA
ALCALDIA DE MEDELLIN ENERTOLIMA

APD- CONTRATOS LEGAL ABOGADOS GODADDY

BANCO DE OCCIDENTE INSOFT

CUSTOMER VALUE ITAU

EASY TAXI K-TION

EFECTY LEYVA ONTIER

ELECTRICARIBE MEDICINA LABORAL
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5.5.

5.5.1.

TIGO MOVISTAR
NOVAVENTA

Los proveedores identificados en la empresa se relacionan con los productos y/o servicios a
continuacion:

ALQUILER DE COMPUTADORES ENTRE DOS DE COLOMBIA

ASSETS EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN EPM
#  CELLVOZ #  LITOMERCANTIL INNOVA
# EFORCERS # TANDEM

Responsabilidades con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST)

Contratistas

Los siguientes requisitos son de obligatorio cumplimiento para todos los contratistas y sus
subcontratistas y administradores de contratos, quienes tienen la responsabilidad de hacer
cumplir el presente manual y garantizar su cumplimiento desde la oferta y/o suscripcion del
contrato u orden de compra, y mantener durante toda la vigencia de este. Con el fin de
preservar y proteger la salud de las personas, el contratista tiene las siguientes
responsabilidades:

Acatar y cumplir con las normas y procedimientos de la Compafiia o de disposiciones
legales en materia de Seguridad, Salud en el Trabajo.

Cumplir con todos los requisitos precontractuales y contractuales definidos para cada
contratista en el presente manual.

Asignar personal calificado y certificado para desarrollar las actividades del servicio.
Impartir los procesos de formacion a sus trabajadores o subcontratistas, para certificar la
idoneidad como personal calificado.

Asistir y participar con sus trabajadores o subcontratistas a los procesos de formacién y
capacitacion facilitados por la Compafia en temas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Responder por la salud y seguridad de todo el personal a su cargo, de acuerdo con lo
contemplado en su Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (SG-
SST), el cual debe estar acorde con lo dispuesto en el Capitulo 6 del Titulo 4 de la Parte
2 del Libro 2 del Decreto nimero 1072 de 2015, o la horma que lo modifique, adicione o
sustituya.

Abstenerse de trabajar en condiciones clasificadas como inseguras y/o de alto riesgo
para su salud, a menos que se haya provisto de la adecuada proteccion.

Realizar el manejo operativo y administrativo en caso de accidente e incidente de trabajo,
haciendo el debido reporte a la Compaifiia.

Asegurar gque el personal contratado para la realizacion del objeto del contrato u orden
de compra conserve en todo momento conductas en las que prevalezca el respeto, buen
trato y cuidado de las instalaciones de la Compafiia.

Asegurar que todo el personal asignado a la ejecucion del contrato u orden de compra
se encuentre afiliado al sistema de seguridad y salud en el trabajo en la categoria
correspondiente al riesgo del contrato a ejecutar, para lo cual deberd remitir a la
Compaiiia las correspondientes planillas de pago.

Que segun la actividad econdémica que corresponda al contratista, debe tener un personal
humano capacitado en seguridad y salud en el trabajo, si son actividades de (demolicion,

Documento confidencial del Sistema de Gestion de la Calidad prohibida su reproduccion parcial o total.
Pagina 9 de 28

DOCUMENTO NO CONTROLADO AL SER IMPRESO




CODIGO GA-PT-02
] |

VERSION
B @

GESTION ADMINISTRATIVA ot
CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DE PROVEEDORES # REDassIst

FECHA 22/04/2019

remodelacion y construccion todos deben estar en riesgo IV o V y cumplir con una
persona que tenga las competencias en SG-SST con licencia avalada por secretaria de
salud.

Aunque el contratista subcontrate algunas de las actividades objeto del contrato que se
suscriba con la Compafiia, todos los requisitos y responsabilidades definidas en el
presente manual son de obligatorio cumplimiento para subcontratistas y es
responsabilidad del contratista hacer cumplir dichos requerimientos puesto que para la
empresa es el directo responsable de los requerimientos y requisitos en seguridad y salud
en el trabajo.

Si por omisiones del contratista no se costean todos los requerimientos aqui
especificados y debe complementar estas actividades para la firma del contrato u orden
de compra, la Compafia no asume ninguna responsabilidad ni reconocer4d mayores
costos.

5.5.2. Proveedores

Todo proveedor, debe portar en lugar visible el carné de la empresa a la que pertenece,
durante el tiempo que permanezca en la Compaiiia o realizando la labor contratados
Todo proveedor, después de prestar el servicio o entregar un producto a la empresa, debe
evitar permanecer dentro de las instalaciones.

Todo proveedor debera presentar soportes de afiliacion a los Sistemas de Seguridad
Social en Salud, Pensidn y Riesgos Laborales de acuerdo con la normatividad vigente.

5.5.3. Visitantes.

# Participar en la induccién de seguridad y salud en el trabajo que brinde la Compafiia a sus
visitantes, al ingresar a la empresa.

# Usar todos los elementos de proteccion personal necesarios para el ingreso al area de
influencia de la Compafiia.

# Seguir las indicaciones del personal brigadista de la Compafiia en casos de emergencia.

# Abstenerse de manipular equipos o herramientas.

# Cumplir con demas normas de seguridad que establezca la Compafiia en los sitios de
trabajo.

5.5.4. Persona Natural vinculada bajo la modalidad de contrato por prestaciéon de servicios

#  Realizar los trabajos encargados de manera segura, acatando las normas en seguridad
y salud en el trabajo existente en la Compaiiia.

#  Asistir y participar en los procesos de formacion y capacitacion en temas de Seguridad
y Salud en el Trabajo facilitados por la Compafiia.

#  Reportar los incidentes y accidentes de trabajo al area de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa.

#  Abstenerse de trabajar en condiciones clasificadas como inseguras y/o de alto riesgo
para la salud, a menos que se haya provisto de la adecuada proteccion.

#  Estar afiliado al sistema de seguridad y salud en el trabajo en la categoria
correspondiente al riesgo del contrato a ejecutar, para lo cual debera remitir a la
Compaiiia las correspondientes planillas de pago.
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#  Durante la realizacién de las labores para la Compafiia todo el personal contratista
debera portar el carné de la ARL y EPS a la cual se encuentre afiliado.

#  |nformar inmediatamente, al area de Seguridad y Salud en el Trabajo, los peligros y
riesgos identificados en la actividad o prestacion de servicio a desarrollar.

#  Realizar inspecciones periédicas a los diferentes puestos o frentes de trabajo, para
verificar que los trabajos sean realizados acorde a los requerimientos de seguridad
establecidos.

#  Velar por el orden y la limpieza de los lugares donde realice su trabajo.

5.5.5. Trabajador del Contratista y/o Subcontratista

# Realizar los trabajos encargados de manera segura utilizando los elementos de proteccion
Personal pertinente y los equipos en perfecto estado de funcionamiento, asegurando su
bienestar.

# Asistir y participar en los procesos de formacion y capacitacion en temas de Seguridad y
Salud en el Trabajo facilitados por su empleador y por la Compafiia.

# Reportar los incidentes y accidentes de trabajo a su empleador.

# Abstenerse de trabajar en condiciones clasificadas como inseguras y/o de alto riesgo para
la salud, a menos que se haya provisto de la adecuada proteccion.

Conservar en todo momento conductas en las que prevalezca el respeto, buen trato y
cuidado de las instalaciones de la Compafiia

5.5.6. Responsable del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo del Contratista (En caso
de requerirse, por ejecucién de actividades de alto riesgo).

Asegurar el cumplimiento de la normatividad legal vigente, asi como de las normas
establecidas por la Compaiiia

Generar ATS (Analisis de Trabajo Seguro) para los trabajos requeridos.

Elaborar permisos de trabajo seguro para las tareas de alto riesgo y los exigidos por el
Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Compafiia

Ejecutar y cumplir el cronograma de inspecciones planeadas de equipos y herramientas.
Asistir y participar a las reuniones programadas por la Compafiia

Liderar el sistema de reporte de incidentes y accidentes de trabajo.

Asegurar la confiabilidad del sistema de ingreso de personal contratista a la empresa, para
que, en caso de emergencia se pueda realizar el proceso de conteo de dicho personal.
Realizacion de informes de SST solicitados por la Compaiiia con el fin de llevar una
trazabilidad con cada contratista que realizan tareas o actividades de alto riesgo. (siempre
que la empresa lo requiera)

5.5.7. Responsable del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Compafiia

Definir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo que las empresas o0 personas que
sean proveedores, visitantes, contratistas o subcontratistas deberan cumplir.
Informar al area contratacion la documentacion que debera solicitarse con antelacion a la
firma del contrato (invitacion a proveedores o a licitar) para efectuar el respectivo
seguimiento, de acuerdo con lo establecido en la normatividad legal vigente.
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Realizar solicitud al contratista de la documentacién que considere pertinente para efectos
de la verificacién del cumplimiento de los lineamientos establecidos en el presente manual
durante la ejecucion del contrato.

Informar al proveedor, contratista o subcontratista, sobre el incumplimiento de las normas de
seguridad y salud en el trabajo; y paralelamente tanto a area de contratacion como al
encargado del contrato.

Garantizar la induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo para contratistas.
Resolver dudas o inquietudes que presente el area de contratacion, el responsable del

contrato, como el contratista, relacionada con el tema de seguridad y salud en el trabajo en
el desarrollo de las actividades.

Verificar de forma aleatoria el cumplimiento de los estandares de seguridad y salud en el
trabajo del contratista, tanto documental como operativamente, a través de inspecciones no
planeadas.

Establecer las directrices para la revision documental que serd llevada a cabo por el
responsable del contrato.

5.5.8. Area Administrativa

Solicitar al contratista la documentacion previamente indicada por el seguridad y salud en el
trabajo, antes de iniciar el proceso de contratacion para que este pueda revisarla y validar
su veracidad.

Aprobar el ingreso del contratista para la ejecucion de las actividades correspondientes al
contrato.

Asegurar la consecucion de la documentacion requerida al momento de realizar contratos.
Realizar o apoyar el proceso de evaluacion anual a los contratistas de productos o servicios
relacionados con seguridad y salud en el trabajo.

Revisar la documentacién enviada por el contratista y establecida en el presente manual.
Emitir aprobacion para el ingreso de los contratistas.

Informar tanto a las areas ejecutoras como a seguridad y salud en el trabajo, cuando se
presente anomalias presentadas documental u operativamente.

Reportar los incumplimientos en seguridad y salud en el trabajo por parte del contratista al
area de seguridad y salud en el trabajo.

5.6. REQUERIMIENTOS GENERALES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PREVIO A
LA EJECUCION DEL CONTRATO.

5.6.1. Requisitos previos al inicio del contrato:

5.6.1.1. Toda empresa contratistas que cuente con mas de diez (10) o menos trabajadores clasificados
en Riesgo |, Il, Il debera presentar a Seguridad y Salud en el Trabajo de la Compaifiia la siguiente
informacién segun resolucién 0312 de 2019:

Asignacioén y constancia, de la persona asignada al SST. Curso 50 horas.

Todo contratista debera presentar soportes de afiliacion a los Sistemas de Seguridad Social
en Salud, Pension y Riesgos Laborales de acuerdo con la normatividad vigente.

Todo contratista y proveedor, para el ingreso por la porteria deberan presentar el carné de
la empresa y constancia vigente de ARP y EPS. El personal de vigilancia recepcionista tiene
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indicaciones precisas de no permitir el acceso a la persona que no presente esta
documentacion.

Soportes de registros de capacitacion realizadas/planillas, donde se evidencie la firma de los
trabajadores, las que se incluyan (induccion y reinduccién en seguridad y salud en el trabajo,
actividades de promocion y prevencion, reporte de accidentes de trabajo, reporte
condiciones inseguras, Capacitacion para la atencién de emergencias basicas (primeros
auxilios, contra incendios y evacuacion).

Plan Anual de Trabajo, firmado por el empleador y SST

Conceptos emitidos por el médico evaluador en el cual informe recomendaciones y
restricciones laborales.

Matriz de identificacion de peligros; evaluacion y valoracién de los riesgos. Constancia de
acompafiamiento de la ARL — acta de visita ARL.

Registro de actividades de prevencién y control de peligros y/o riesgos, con base en el
resultado de la identificacion de peligros, la evaluacion y valoracién de los riesgos.

5.6.1.2. Para las empresas de once (11) a cincuenta (50) trabajadores permanentes clasificadas con

riesgo |, 11 6 lll deben cumplir con los Estdndares Minimos, segun la resolucién 0312 de 2019:

Certificacién de cumplimiento de los Estandares Minimos en SST acreditada por la ARL
correspondiente.

Otros soportes requeridos por la Compafiia, segun actividad econémica y nivel del riesgo de
la empresa, para asi constatar el cumplimiento del SG-SST.

5.6.1.3. Para empresas de mas de cincuenta (50) trabajadores clasificados con riesgo I, 11, lll, IV 6 V

y de cincuenta (50) 6 menos trabajadores con riesgo 1V 6 V, deben cumplir con los Estandares
Minimos, segun la resolucion 0312 de 2019:

Certificacién de cumplimiento de los Estdndares Minimos en SST acreditada por la ARL
correspondiente.

Otros soportes requeridos por la Compafiia, segun actividad econdémica y nivel del riesgo de
la empresa, para asi constatar el cumplimiento del SG-SST.

5.6.1.4. Requisitos previos al inicio de las actividades

Previo al inicio de las actividades contratadas, toda persona natural o juridica contratista de
la Companiia. debe cumplir con los requisitos que a continuaciéon se relacionan, y adicional
con los soportes documentales exigidos en la Anexo 1 Resquicitos para la ejecucion del
servicio para contratistas, subcontratistas, proveedores, visitantes.

Solicitar al area contratante, o areas de apoyo (seguridad fisica, Seguridad y Salud en el
Trabajo), y al responsable del contrato, la autorizacion de ingreso a las instalaciones de la
empresa de acuerdo a los requisitos definidos.

Entregar al responsable del contrato las correspondientes planillas de pago de aportes al
Sistema General de la Seguridad Social de los trabajadores que prestaran el servicio. El
valor de cotizacion a riesgos laborales por parte del contratista serd correspondiente a la
clase de riesgo establecida en el Decreto 1772 de 1994 (Por el cual se reglamenta la
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afiliacion y las cotizaciones al Sistema General de Riesgos Profesionales), y de acuerdo a
la actividad econdémica como lo indica el decreto 1607 de 2002 (Por el cual se modifica la
Tabla de Clasificacién de Actividades Econdmicas para el Sistema General de Riesgos
Profesionales y se dictan otras disposiciones). La entrega de la planilla de pago de aportes
al Sistema General de la Seguridad Social de los trabajadores es condicion de pago del
servicio prestado.

Asegurar que todos sus trabajadores realicen y aprueben la induccién en Seguridad y Salud
en el Trabajo; como evidencia estara el listado de asistentes a dicha inducciéon que sera
proporcionado por Seguridad y Salud en el Trabajo, si el contratista es una persona natural
0 esta contratado bajo la modalidad de contrato de prestacién de servicios, también debera
realizar esta induccion.

Informar por escrito tanto al area de contratacién como al responsable del contrato, y en
todos los casos de subcontratacion, el porcentaje de las actividades que realizara
relacionadas con el objeto de su contrato; la Compafiia tendra a su discrecién la aprobacion
0 no de dicha subcontratacion. En caso de que la subcontratacion sea aprobada, el
representante legal del contratista garantiza que su subcontratista cumple con los requisitos
establecidos en el presente manual; y en todo caso para efectos de responsabilidad frente
a casos de incidentes o accidentes, la responsabilidad recaera en el contratista.

Designar un representante o encargado para administrar la ejecucion del contrato
permanentemente, la responsabilidad del contratista no cesa al delegar la administraciéon o
supervision en un tercero.

Suministrar a todo el personal a su cargo, la dotacién de ley, conforme a lo dispuesto en el
articulo 230 del codigo Sustantivo del Trabajo y en los articulos 7 y 8 de la ley 11 de 1984,
las fechas limite para la entrega de las mismas son: 30 de Abril, 31 de Agosto y 20 de
Diciembre de cada afio. En el momento que la Compafia lo considere necesario, podra
solicitar los soportes de entrega de acuerdo a los periodos suministrados. Bajo ninguna
circunstancia empresa suministrara dotacion o elementos de proteccién personal a los
contratistas, asi como equipos de emergencia (Extintores, Equipo de auto contenido,
camillas, botiquines, etc.).

Dotar a su personal de las herramientas y equipos necesarios y adecuados para la ejecucién
del trabajo en forma segura y correcta. Estos implementos deben ser de buena calidad y en
namero suficiente para garantizar la seguridad de quien los opera.

Inspeccionar los equipos, herramientas y elementos de proteccién personal a utilizar para la
labor contratada, con el fin de cerciorarse que los controles planteados minimicen los riesgos
identificados. Tanto el Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo como el responsable
del contrato designado por la Compafiia podra solicitar en cualquier momento y de forma
aleatoria dichas inspecciones; la empresa o0 persona contratista debera contar con
disponibilidad de los anteriores (Resolucidn 2400 de 1979, articulos 35, 122, 364, 411, 619,
628 y 641).

5.6.1.5. Requisitos durante la ejecucién del contrato

Durante la ejecucion del contrato, toda persona natural o juridica contratista de la Compafiia
debe cumplir los siguientes requisitos:
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Cuando el contratista o su personal permanezca por un periodo superior a un (1) mes
continuo o discontinuo, debera presentar la Planilla de Pagos de Seguridad Social de
acuerdo al dia habil del mes que corresponda su NIT con relacién a lo establecido en el
Decreto 1670 de 2007 (por medio del cual se ajustan las fechas para el pago de aportes al
Sistema de la Proteccién Social y para la obligatoriedad del uso de la Planilla Integrada de
Liquidacion de Aportes) al supervisor del contrato, como responsable del seguimiento del
contrato. De presentarse el caso en que el personal vinculado con el contratista, lo esté
mediante contrato formal de prestaciéon de servicios (que debera estar por escrito) y que
labore en actividades catalogadas como de alto riesgo (Nivel de Riesgo IV y V definidas por
el Ministerio de Trabajo), el contratista en su papel de contratante sera el responsable de la
afiliacion a la aseguradora de riesgos laborales del contratista y del pago de la cotizacién de
manera anticipada segun lo estipulado en el Decreto 723 de 2013. De desarrollarse
actividades en Riesgo |, Il o lll, el contratista serd responsable del pago de ARL. Como
herramienta de verificacién del estado en los aportes al Sistema General de Seguridad
Social, la Compafiia , podra acceder a las paginas autorizadas por el Gobierno Nacional,
tales como el Fondo de Solidaridad y Garantias (FOSYGA) y el Sistema de Informacion de
la Proteccion Social (SISPRO), o podra consultar directamente con la entidad de ARL que
referencia el contratista en sus planillas de pago, con la finalidad de corroborar la
autenticidad de la informacion suministrada por el contratista.

Notificar por escrito al responsable del contrato los cambios de personal que se presenten
con la debida anticipacién, y entregando del nuevo personal las planillas de pagos de
seguridad social correspondientes.

Ejecutar Unicamente las actividades que estén dentro del alcance de la orden de compra y/o
contrato.

El contratista esta obligado a retirar de los lugares asignados por la Compafiia para su labor,
al personal a su cargo que no cumpla con las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y
especialmente las establecidas en este manual.

Todo el personal contratista que se encuentre en las instalaciones de la Compaifiia o labore
en su nombre en otros lugares, debera portar el carné que lo identifique como trabajador o
subcontratista; el carné debe ser suministrado por la respectiva empresa o persona natural
contratista y debera tener como minimo la siguiente informacion;

- Nombre de la empresa contratista.

- Nombre y apellidos completos del trabajador.
- Numero de cédula de ciudadania.

- Registro fotografico.

Todos los trabajadores del contratista deben presentar en la porteria de la empresa o lugar
designado para su trabajo, su respectivo documento de identificacién y en caso de ser
solicitado también debera presentar la planilla de pago de seguridad social, asi mismo
debera registrarse con seguridad fisica al ingreso de la Compafiia.

El personal de seguridad fisica podra negar el acceso de aquella persona que no presente
los documentos o presente alguna incoherencia en la informacion.

Transitar Unicamente por las areas donde se autorizaron los trabajos.

Acatar las sefiales o0 avisos publicados en las diferentes areas de la Compafiia o en los
lugares donde se esté ejerciendo su labor.
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Hacer uso adecuado de los bafios y demas areas comunes de la empresa o en los sitios
donde estén ejerciendo su labor.

Atender las inspecciones periodicas planeadas y no planeadas que podran realizar la
Compaifiia, el responsable del Contrato o Seguridad y Salud en el Trabajo, en caso de
evidenciarse algin incumplimiento a los requisitos establecidos se podra suspender la labor
del contratista.

Sefializar con conos, cintas o los dispositivos necesarios, el sitio de trabajo segun la labor a
desarrollar; y mantener limpias y ordenadas las areas y equipos durante la ejecucién de las
tareas.

El contratista es responsable de prevenir incendios en el sitio y debe controlar cualquier
fuente de ignicion.

Conocer la ubicacién de los extintores segun el sitio de trabajo o cuando realice operaciones
de trabajo en caliente (soldadura, corte, etc.)

Reportar al area de seguridad y salud en el trabajo de la Compafiia los accidentes e
incidentes de trabajo, dentro de los plazos establecidos por la resolucién 1401 de 2007, y
reportarlos a su respectiva ARL.

Todo accidente debe ser investigado por el contratista, la Compafiia realizara el seguimiento,
verificando los lineamientos establecidos en la Resolucién 1401 de 2007 y toda norma que
la modifique o adicione.

Disponer los residuos adecuadamente en el lugar establecido por la Compafiia o el sitio de
trabajo designado.

Retirar de las instalaciones los residuos que se deriven de la labor contratada segun la
normatividad vigente y entregar las respectivas actas o licencias cuando la Compafia lo
solicite.

Cumplir con la jornada de trabajo legal permitida por el articulo 161 del Cédigo Sustantivo
del trabajo.

Al ingresar o retirar materiales, equipos o herramientas, el contratista debera entregar en la
entrada de la Compaiiia una relacién con su correspondiente copia, detallando la cantidad y
descripcion (marca, fabricante, serie, modelo, etc.) de los mismos. El personal de seguridad
fisica revisara esta relacién y su concordancia con el inventario fisico.

5.7. REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y PARA
LOS CONTRATISTAS QUE DESARROLLEN ACTIVIDADES CLASIFICADAS EN LOS
NIVELES BAJO, MEDIO Y ALTO DE RIESGO

5.7.1. Requisitos Generales
Previo al inicio de las actividades contratadas, toda persona natural o juridica contratista de la
Compaiiia, que desarrolle alguna de las actividades clasificadas en los niveles bajo, medio y alto

de riesgo en Seguridad y Salud en el Trabajo debe cumplir los siguientes requisitos; ademas de
los definidos en la ejecucion del contrato.

REQUISITOS PREVIOS A LA CELEBRACION DEL CONTRATO

NIVEL DE RIESGO ALTO MEDIO | BAJO
Afiliaciones EPS, ARL, y AFP X X X
Tarjeta ASSIST CARD vigente cuando se trate de personal de X X X
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nacionalidad extranjera.

Certificado de aptitud médica laboral por concepto de examen X X X
médico ocupacional.

Certificacién de induccion en seguridad y salud en el trabajo de X X X
la Compafiia.

Certificaciébn de capacitacién en Trabajo seguro en alturas X X

niveles: avanzado y coordinador.

Responsable del SG-SST con licencia en Salud ocupacional X

siempre que apligue a una tarea de alto riesgo, y requiera
acompafiamiento segun normatividad vigente.

Responsable del SG-SST con curso SENA de 50 horas en
Seguridad y Salud en el Trabajo. X X X

Certificaciéon de cumplimiento de los Estandares Minimos en X X X
SST acreditada por la ARL correspondiente. Segun resolucion
0312 de 2019.

Tabla 2: Requisitos previos a la celebracion del Contrato

REQUISITOS DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO

NIVEL DE RIESGO ALTO MEDIO | BAJO
Notificacion de cambios en el personal, toda vez que estos se X X X
presenten.
Reporte de los pagos correspondientes a la planilla de X X X
seguridad social tal y como lo exige la Ley y exige a sus
subcontratistas
Porte del Carnet con los datos mencionados en requisito de X X X

contratacion, dentro de las instalaciones de la empresa.

\Verificacibn del estado de Los equipos o herramientas X X
utilizados para el trabajo.

En caso de realizar actividades que impliquen la generacion

de ruido, material particulado, gases y/o vapores, se debera X
presentar un plan de mitigacion para el control de dichas
emisiones.
INCIDENTES / ACCIDENTES DE TRABAJO ‘
NIVEL DE RIESGO ALTO MEDIO | BAJO
Reporte ante Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Compafiia y/o a la ARL del contratista de accidentes de X X X

trabajo de manera inmediata. (Segun sea el caso)
Formulario de Investigacién y planes de accién correctivas de
todos los accidentes de trabajo ocurridos en la ejecucion de X X X
labores a nombre la Compafila dentro de los plazos
establecidos por la Resolucién 1401 de 2007.
CAPACITACION
NIVEL DE RIESGO ALTO MEDIO | BAJO
Registros de capacitacién y entrenamiento en seguridad y X X X
salud en el trabajo.

Tabla 3: Requisitos durante la celebracion del Contrato
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TAREAS DE ALTO RIESGO

NIVEL DE RIESGO ALTO | MEDIO | BAJO
Procedimientos de Trabajo seguro para tareas de alto riesgo. X
En caso de realizar actividades de trabajo en alturas, el
personal utiliza el equipo contra caidas certificado necesario X

para la labor, con su respectiva lista de verificacion
preoperacional.
Sefializar y/o demarcar areas para evitar accidentes por caida

0 proyeccion de objetos. Las zonas de circulacién de personas X
se mantendran libres de obstaculos y condiciones de riesgo.
Cumplimiento de las normas de aseo para el manejo y X
disposicion de residuos liquidos o sélidos.

Listado de sustancias quimicas que utilizan durante la X

ejecucion de los trabajos. (Segun sea el caso)

Tabla 4: Requisitos para Tareas del Alto Riesgo
5.7.2. Equipos, herramientas y elementos de proteccion personal

El Contratista debera proporcionar los elementos de proteccién personal requeridos y especificos
para las labores que realice.

Lo elementos proporcionados por el contratista deberan cumplir con los siguientes requisitos:

- Ofrecer adecuada proteccion contra el riesgo particular para el cual fue disefiado.

- Ser adecuadamente confortable cuando lo usa el trabajador.

- Adaptarse comodamente sin interferir en los movimientos naturales del usuario.

- Ofrecer garantia de durabilidad (calidad).

- Poderse desinfectar y limpiar facilmente, o en caso de ser desechable, proporcionar

los elementos de cambio necesarios.

- Tener grabada la marca de fabrica para identificar al fabricante.
El Contratista estd obligado a inspeccionar y mantener el inventario suficiente para el
reemplazo en caso de dafio o pérdida de los elementos de proteccion personal.
Los elementos de proteccion utilizados por el Contratista deben cumplir especificaciones
técnicas exigidas por la legislaciéon colombiana y normas internacionales. Por ejemplo, en el
caso de personal contratista que realice trabajos con riesgo de proyecciones de particulas
(obras civiles, carpinteria, soldadura, entre otros) deberd usar gafas de seguridad que
cumplan con la Norma ANSI Z87.1.
El contratista debera presentar la matriz de elementos de proteccion personal que seran
suministrados a sus trabajadores, que también debera estar de acuerdo con la identificacion
preliminar de peligros realizada. Esta matriz de EPP servira de lista de chequeo para verificar
los EPP de los trabajadores cuando se vaya a dar inicio a las actividades, maximo con cinco
(5) dias de anticipacion a Seguridad y Salud en el Trabajo de la Compaifiia.
Cuando el elemento de proteccion requiera cambios de piezas, el contratista debera
asegurar que se estos se realicen de manera oportuna, por ejemplo, en el caso de las
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mascarillas con filtros intercambiables, deberan ser cambiados con la frecuencia pertinente
segun indique su ficha técnica

El personal del contratista esta obligado a usar y mantener adecuadamente los dispositivos
para control de riesgos y equipos de proteccion personal y conservar en orden y aseo los
lugares de trabajo.

5.8. REQUERIMIENTOS ESPECIALES PARA ACTIVIDADES ESPECIFICAS
5.8.1. Reparaciones locativas a adecuacion de puestos de trabajo en el lugar asignado

El Contratista debe garantizar que sus empleados cumplan con los siguientes parametros de
seguridad:

Antes de iniciar el trabajo el Contratista debe verificar que se cumplan las siguientes condiciones:

#  Area de trabajo ordenada y limpia.

# Elementos de proteccion personal en buen estado y limpios.

#  [luminacion adecuada.

#  Superficies secas y despejadas.

#  Elementos y equipos de trabajo en buen estado.

# Sefializar y aislar debidamente las areas de trabajo, que impliquen riesgo para las personas
que puedan transitar por el area.

# Reportar de inmediato al supervisor del contrato cualquier condicion insegura o que pueda
generar accidentes.

# Utilizar los elementos de proteccion personal requeridos para la tarea a realizar y exigidos
por la Compainiia

#  Sj utiliza equipos eléctricos, verificar que al terminar la labor queden completamente
apagados y desconectados.

# No sobrecargar los enchufes ni las multitomas eléctricas.

# No se permiten reparaciones de los equipos en las areas de trabajo.

#  Asegurar que el area de trabajo esté completamente despejada de objetos u obstaculos que
puedan causar resbalones o tropiezos.

# En el caso de trabajos de alto riesgo, como trabajos en altura (mayor a 1,50m sobre el nivel
del piso), trabajos de corte y soldadura y trabajos en circuitos o sistemas eléctricos, debe
elaborarse previamente el respectivo permiso de trabajo, diligenciado y firmado por el
Contratista. De conformidad con la Resolucion 1409 de 2012 y demas normas asociadas,
todo Contratista que desarrolle trabajos en altura debe contar con un programa de proteccion
contra caidas que incluya la disponibilidad en sitio de los elementos y sistemas de
proteccidn, el plan de rescate y la competencia certificada del personal que desarrolla dichas
actividades.

# Una vez terminada la jornada o el trabajo requerido, debe dejar el area de trabajo totalmente
despejada y limpia.

# Llevar a cabo todas las acciones planteadas en los protocolos establecidos por el proveedor
y/o contratista en el desarrollo de obras, reparaciones locativas o adecuaciones de puestos
de trabajo.
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# Enlos casos en que el Contratista requiera utilizar productos quimicos, como pinturas, lacas,
solventes y otros de cualquier naturaleza, para la ejecucion de la actividad contratada, debe
contar con las fichas técnicas y aprobaciones de los productos por parte de las entidades
pertinentes que avalan y aprueban su uso, certificacion o procedimiento establecido del
manejo correcto y responsable de los residuos de los productos generados posterior a la
actividad, previa de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5.8.2. Normas para el mantenimiento eléctrico de oficinas, cambio o mantenimiento de
luminarias

Para realizar laborales de mantenimiento eléctrico es necesario ejecutarlo en Optimas
condiciones de seguridad y salud laboral. La puesta en préctica de las medidas preventivas
ayuda a eliminar situaciones que conlleven un riesgo para la salud de los trabajadores.

En todos los casos, el Contratista deberé coordinar con el responsable del contrato u orden
la realizacién del mantenimiento eléctrico, pues se deben hacer los cortes de energia
necesarios, lo que puede incidir en las operaciones de la empresa.

Previo a la realizacién de la actividad se debe inspeccionar el area para verificar que no
existan condiciones de riesgo adicionales.

Las herramientas y equipos de trabajo, como los elementos de proteccién deben estar en
Optimas condiciones. Cuando se requiera, deben ser herramientas y elementos de
proteccidn dieléctricos.

Si la actividad contratada se realiza superando una altura de 1,50m, el Contratista esta en
la obligacién de tener implementado un programa de Trabajo en Alturas que cumpla los
parametros establecidos en la Resolucién 1409 de 2012.

Conozca y aplique las CINCO REGLAS DE ORO DE SEGURIDAD ELECTRICA:

- Cortar todas las fuentes en tension.

- Bloquear los aparatos de corte.

- Verificar la ausencia de tension.

- Poner a tierra y en cortocircuito todas las posibles fuentes de tension.
- Delimitar y sefializar la zona de trabajo.

Llevar a cabo todas las acciones planteadas en los protocolos establecidos por el proveedor
y/o contratista en el desarrollo de mantenimiento eléctrico de oficinas, cambio o
mantenimiento de luminarias.

5.8.3. Normas de seguridad para obras, reparaciones locativas a adecuaciéon de puestos de
trabajo

La verificaciéon de las normas de seguridad sera una responsabilidad tanto de seguridad y salud
en el trabajo como del contratista, se debe garantizar que sus empleados cumplan con los
siguientes parametros de seguridad:
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5.8.3.1. Antes de iniciar el trabajo el Contratista debe verificar que se cumplan las siguientes
condiciones:

Area de trabajo ordenada y limpia.

Elementos de proteccién personal en buen estado y limpios.

lluminacion adecuada.

Superficies secas y despejadas.

Elementos y equipos de trabajo en buen estado.

Senfalizar y aislar debidamente las areas de trabajo, que impliquen riesgo para las personas
que puedan transitar por el area.

Reportar de inmediato al responsable del contrato u orden de compra cualquier condicién
insegura o que pueda generar accidentes.

Utilizar los elementos de proteccion personal requeridos para la tarea a realizar y exigidos
por la Compaiiia.

Si utiliza equipos eléctricos, verificar que al terminar la labor queden completamente
apagados y desconectados.

No sobrecargar los enchufes ni las multitomas eléctricas.

No se permiten reparaciones de los equipos en las areas de trabajo.

Asegurar que el area de trabajo esté completamente despejada de objetos u obstaculos que
puedan causar resbalones o tropiezos.

En el caso de trabajos de alto riesgo, como trabajos en altura (mayor a 1,50m sobre el nivel
del piso), en espacios confinados, trabajos de corte y soldadura y trabajos en circuitos o
sistemas eléctricos, debe elaborarse previamente el respectivo permiso de trabajo,
diligenciado y firmado por el Contratista. De conformidad con la Resolucién 1409 de 2012 y
demas normas asociadas, todo Contratista que desarrolle trabajos en altura debe contar con
un programa de proteccién contra caidas que incluya la disponibilidad en sitio de los
elementos y sistemas de proteccion, el plan de rescate y la competencia certificada del
personal que desarrolla dichas actividades.

Una vez terminada la jornada o el trabajo requerido, debe dejar el area de trabajo totalmente
despejada y limpia.

Llevar a cabo todas las acciones planteadas en los protocolos establecidos por el proveedor
y/o contratista en el desarrollo de obras, reparaciones locativas o adecuaciones de puestos
de trabajo. En los casos en que el Contratista requiera utilizar productos quimicos, como
pinturas, lacas, solventes y otros de cualquier naturaleza, para la ejecucion de la actividad
contratada, debe contar con las fichas técnicas y aprobaciones de los productos por parte
de las entidades pertinentes que avalan y aprueban su uso, certificacién o procedimiento
establecido del manejo correcto y responsable de los residuos de los productos generados
posterior a la actividad, previa autorizacién del Subdireccién Administrativa y Subdireccion
de Talento Humano.

5.8.3.2. Durante la ejecucién el Contratista debe tener en cuenta:

# Realizar las mezclas o aplicaciones de los productos quimicos en lugares ventilados.

# Durante el manejo de los productos quimicos, se debe utilizar los elementos de proteccién
requeridos para ello: Guantes de nitrilo o caucho, respirador para gases y vapores, Yy
proteccion visual.
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# Para la aplicacion de pintura en cualquier instalacién de la Compaiiia, se deben prever los
tiempos de la actividad y los tiempos de secado de los productos, con el fin de no exponer
al personal a vapores nocivos de los productos aplicados.

# Mantener los envases de productos quimicos, debidamente rotulados, bien sellados y
almacenados en sitios seguros.

# En caso de derrame de producto, proceder a limpiar y secar, entrapando con material
absorbente y utilizando los elementos de proteccion para ello y/o seguir los protocolos
establecidos para el manejo de cada producto en caso de emergencia. Informar de forma
oportuna al supervisor del contrato sobre cualquier derrame.

# Una vez concluya la jornada de trabajo o termine el trabajo contratado, el area debe quedar
totalmente limpia y ordenada.

# |levar a cabo todas las acciones planteadas en los protocolos establecidos por el proveedor
y/o contratista en el uso de productos quimicos.

Verificar que los envases se encuentren rotulados, con el nombre del producto y sus
caracteristicas.

Si se encuentra algun envase sin rotular, mantenerse alejado (nariz, piel, ojos, sentido del
gusto) ya que puede ocasionar irritacion, quemaduras o intoxicacién. Es importante informar
de inmediato a Seguridad y Salud en el Trabajo y al area de Talento Humano.

5.8.4. Servicios de Transporte

Los contratistas que realicen actividades de servicios transporte, ademas de dar cumplimiento a
los requisitos descritos en requisitos de contratacién, deben acatar los siguientes requerimientos:

Presentar el Plan Estratégico de Seguridad Vial aprobado por la Secretaria de Movilidad o por la
Superintendencia de Puertos y Transporte, que incluya una politica de prevencion de alcohol y
drogas.

El contratista debe garantizar la implementacion de este plan. Los soportes de cumplimiento
deberan ser suministrados y remitidos al responsable de seguridad, salud en el trabajo de la
Compafiia.

Antes de iniciar la actividad contratada, el contratista debe presentar en fisico a seguridad, salud
en el trabajo de la Compaiiia los siguientes documentos:

SOAT

certificado de revisidn técnico-mecdnica, de gases y de operacion,

licencia del conductor del vehiculo,

lista de chequeo, donde se verifiqgue como minimo lo siguiente: los equipos de prevencién y
seguridad: direccionales, luces, limpia brisas, frenos, llantas, espejos, pito, niveles de fluidos,
apoya cabezas, cinturones de seguridad, equipo de carretera, botiquin de primeros auxilios,
extintor vigente (Se debe realizar como minimo 1 vez al mes).

Ademas, se debe inspeccionar que las puertas, salidas de emergencia y ventanas estén en
Optimas condiciones.

5.8.5. Servicios de Vigilancia
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Los contratistas que realicen actividades de servicios generales, ademas de dar cumplimiento a
los requisitos descritos en requisitos de contratacién, deben acatar lo dispuesto en el Art. 4° del
Decreto 2974 de 1997 y con el Decreto 356 de 1994, teniendo en cuenta entre otros lo siguiente:

Respetar los derechos fundamentales y libertades de la empresa, absteniéndose de asumir
conductas reservadas a la Fuerza Publica.

Mantener en forma permanente altos niveles de eficiencia técnica y profesional para atender
sus obligaciones.

Observar en ejercicio de sus funciones el cumplimiento de las normas legales y
procedimientos establecidos por el Gobierno Nacional, asi como las 6rdenes e instrucciones
impartidas por su empresa.

Prestar el servicio con personal idéneo y entrenado y con los medios adecuados segun las
caracteristicas del servicio, para prevenir y contrarrestar la accion de la delincuencia y
minimizar los riesgos a los cuales estan expuestos.

Abstenerse de desarrollar actividades diferentes a las establecidas en su objeto social.
Utilizar los elementos de seguridad personal para el cumplimiento de sus funciones.

5.8.6. TAREAS DE ALTO RIESGO

A continuacién, se estableceran las medidas de prevencién y proteccidn contra accidentes por la
realizacion de actividades que por su naturaleza o lugar donde se realiza, implica la exposicién o
intensidad mayor a las normalmente presentes en la actividad rutinaria las cuales pueden causar
accidentes laborales severos y en muchas ocasiones, mortales. Las que se catalogan como tal
son: trabajos en alturas, trabajos en espacios confinados, trabajos en caliente, trabajos con
sustancias quimicas peligrosas.

Si la labor contratada contiene tareas de alto riesgo como trabajos en caliente (soldadura,
pulidoras, plasma), trabajos en alturas, el contratista debera presentar al responsable del Contrato
de la Compafiia las certificaciones de entrenamiento respectivas de cada persona para ejecutar
la tarea de alto riesgo antes de iniciar la ejecucién de esta actividad.

5.8.7. Trabajo en Alturas

Toda Actividad que sea realizada a 1,50 metros 0 mas sobre un nivel inferior con probabilidad
de caida, es considerada trabajo en alturas, por lo tanto el contratista, ademas de tener en cuenta
lo establecido en el presente numeral, en cuenta lo establecido en el item 13 del presente
manual, ademéas de conocer y aplicar lo establecido en la Resolucién 1409 de 2012; por otra
parte, siempre que un trabajador esté realizando tareas de esta categoria, debera contar con
una persona con licencia en SST o vigia requerida cuando se llevan a cabo trabajos en alturas.

Programa de Proteccién Contra Caidas: El cual formara parte del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, y debera contener medidas de prevencion y proteccion
contra caida de alturas, de acuerdo a lo establecido en la Resolucion 1409 de 2012.

Capacitacion certificada en trabajo en alturas: Todos los trabajadores expuestos a peligros
que se deriven de la realizacién de trabajos en alturas, ya sea en labores operativas o
administrativas, deberan presentar al Supervisor del contrato una constancia de capacitacion
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en proteccion contra caidas para trabajo seguro en alturas de acuerdo al nivel que aplique a
su cargo, y de ser necesario, la correspondiente constancia de reentrenamiento.

Sistema de Proteccion Contra Caidas: los elementos de proteccion requeridos para trabajos
en alturas, de acuerdo con lo establecido en la Resolucién 1409 de 2012 o la norma que lo
modifique, adicione o sustituya son los siguientes:

- Arnés con minimo cuatro argollas.

- Eslinga de posicionamiento graduable.

- Eslinga en “Y” con absorbedor de energia.

- Anclaje portatil.

- Casco con barbuquejo rigido con tres puntos de apoyo.

- Mosquetones con doble seguro (No se permiten mosquetones de rosca).

#  Sistemas de Acceso para Trabajo en Alturas: Para todo trabajo en alturas que requiera el
uso de andamios, escaleras y/o canastillas, deberan cumplir con lo estipulado en el articulo
18 de la Resolucién 1409 de 2012.

5.8.8. Trabajos en Caliente

Se denomina trabajo en caliente a aquel que tiende a producir fuentes de ignicién, incluyendo la
soldadura, corte con gas, limpieza a presion y las chispas producidas por herramientas y equipos
portatiles u otra fuente de ignicién como las pulidoras, utilizadas frecuentemente en los trabajos
de mantenimiento y metalmecanica.

Dicho lo anterior, el contratista deberd proporcionar los elementos de proteccion personal
pertinentes.

5.8.9. Manipulaciéon de Sustancias Quimicas

Si la labor contratada requiere el uso de sustancias quimicas, el contratista, debera cumplir con
las especificaciones que la ley y la hoja de seguridad exige para su almacenamiento, manipulacion
y transporte: Ley 55 de 1993, Decreto 1973 de 1995, Ley 430 de 1998.

El contratista debera verificar si las sustancias quimicas utilizadas estdn controladas por la
Direccién Nacional de Estupefacientes o si, por su condicion, requieren de permisos especiales y
si es asi debe proceder con los tramites correspondiente, antes del ingreso de las mismas a la
Compaiiia.

El contratista debera tener en cuenta las siguientes recomendaciones en el manejo de sustancias
guimicas al momento de su contrato con la Compafiia:

# Revise como llegan los productos quimicos.

# Evaluar los espacios y condiciones de almacenamiento y la rotulacion.

# Definir los elementos de proteccion personal requeridos para el manejo de cada producto.
# Tenga en cuenta los residuos y su disposicion final cumpliendo con la normatividad legal.
# Capacitacion y entrenamiento.

# Procedimientos operativos normalizados en caso de emergencia.

Documento confidencial del Sistema de Gestion de la Calidad prohibida su reproduccion parcial o total.
Pagina 24 de 28

DOCUMENTO NO CONTROLADO AL SER IMPRESO



oo]pjlelof) GA-PT-02

] |
VERSION
B @

GESTION ADMINISTRATIVA ot
CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DE PROVEEDORES # REDassIst

FECHA 22/04/2019

# Toxico-vigilancia.
# Cuidado de las personas y el medio ambiente.

5.8.10. Examenes médicos ocupacionales
Certificado de aptitud laboral por concepto de examen médico ocupacional para contratistas.

El contratista debera entregar tres (3) dias calendario antes del inicio de labores al responsable
del contrato, copia del Certificado de aptitud médica laboral por concepto de examen médico
ocupacional de ingreso o perioddico, segun aplique para cada uno de los trabajadores que
asistiran a prestar el servicio, de acuerdo a los peligros expuestos. Este debera estar firmado
por un médico con Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo y tendra una fecha de vigencia
de un (1) afo, contado a partir de la fecha de realizacién del mismo, al final de este tiempo el
certificado debera ser renovado.

El contratista debera contar con un cronograma para la realizacion de exadmenes médicos
ocupacionales, ademas de la seleccion de los exadmenes paraclinicos a realizar de acuerdo
con el cargo (profesiograma), fechas estimadas para su realizacion, criterios y
recomendaciones generales

Concepto de Aptitud Médica para Personas Naturales vinculadas mediante Contrato de
Prestacion de Servicios.

Para las personas naturales vinculadas bajo la modalidad de contrato de prestacion de
servicios, los exdmenes médicos tendran una vigencia maxima de tres (2) afios y serd valido
para todos los contratos que suscriba el contratista, siempre y cuando se haya valorado el
factor de riesgo mas alto al cual estara expuesto en todos los contratos. En el caso de perder
su condiciéon de contratista por un periodo superior a seis (6) meses continuos, debera
realizarse nuevamente el examen.

La entrega del concepto de aptitud médica debera realizarse con dos (2) dias calendario antes
del inicio de labores al area de contratacion de la Compafiia de acuerdo con los peligros a los
gue el contratista por prestacion de servicios se encuentre expuesto. Dicho concepto, debera
estar firmado por un médico con Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo.

5.9. Matriz de identificacion de peligros y evaluaciéon de riesgos

Las actividades de seguridad industrial y salud ocupacional deben estar enfocadas en la
prevencion y proteccion de las personas, ambiente e instalaciones, contra los riesgos
relacionados con agentes quimicos, fisicos, ergondmicos, bioldgicos, de seguridad
(eléctricos, mecanicos, locativos, fisicoquimico, entre otros), sicosociales y otros derivados
del vinculo laboral. Por lo tanto, todos los contratistas deben identificar y evaluar los riesgos
SST en sistemas, instalaciones, equipos y tareas criticas. Debe presentar la matriz de
Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos.

5.10. Inspecciones de seguridad
Previo a la iniciacién de los trabajos, Seguridad, Salud en el Trabajo de la Compafiia

definiran por escrito la periodicidad en la cual la empresa o persona contratista debera
realizar inspecciones a equipos, herramientas, EPP y demas; asi como la periodicidad en la
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cual se aplicara la lista de chequeo y las cuales se dara copia al area de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Compafiia.

5.11. Cronograma de actividades en seguridad y salud en el trabajo

El contratista debe implementar acciones preventivas y de control para los riesgos SST
identificados y evaluados antes de dar inicio a los servicios contratados. Si para el desarrollo
del servicio realiza actividades de alto riesgo y la duracion del contrato es superior a 1 mes,
debe presentar su cronograma de actividades enfocado en la gestién de los principales
riesgos identificados en el servicio contratado.

5.12. Induccién, capacitaciéon y entrenamiento

El contratista es responsable de disponer de los recursos necesarios para adelantar la
formacién en SST de todo su personal, la misma debe incluir las normas, estandares y
demas instrucciones establecidas por las empresas que tengan relacién con las actividades
a cargo del contratista y los riesgos identificados.

5.13. Auditorias e inspecciones

El contratista debe realizar auditorias a su Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y determinar las acciones correctivas y preventivas que controlen y mitiguen los
riesgos.

5.14. Emergencias

Si durante la permanencia del personal contratista en las instalaciones la Compafiia se
presenta una emergencia, deberan acatar las 6rdenes dadas por cualquier persona
integrante del plan estratégico de emergencias de la empresa (Comité de emergencias,
brigadas, coordinadores de evacuacion).

El contratista deberd acatar la sefializacibn de emergencias presente en los centros de
trabajo de la Compafiia

El contratista no podra obstruir equipos o sefializacion como: extintores, gabinetes contra
incendio, salidas de emergencia, rutas de evacuacion, entre otros.

Es responsabilidad del contratista conocer el plan de emergencias o los lineamientos
establecidos por la Compafiia para actuar en caso de emergencia, el contratista esta
obligado a realizar las capacitaciones y entrenamientos.

Es responsabilidad del contratista garantizar los elementos correspondientes a botiquin de
emergencia y primeros auxilios, extintores, camillas y demas que segun las caracteristicas
del servicio prestado se requiera.

5.15. Incidentes y accidentes de trabajo

En el momento que se presente un accidente de trabajo, el contratista debera garantizar el
traslado de la persona accidentada a la IPS (Institucién Prestadora de Servicios de Salud)
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indicada por la ARL vy, reportarlo a la ARL dentro de los 2 (dos) dias habiles siguientes al
accidente de trabajo.

Todo accidente de trabajo grave debe ser investigado por la contratista, acorde a la
Resolucién 1401 de 2007, en un plazo maximo de 15 dias habiles y se debe entregar copia
de esta investigacion al area de Seguridad, Salud en el Trabajo y al area de Talento Humano.
El informe de investigacion debe incluir acciones de mejoramiento.

5.16. Comunicacién

Se establece como canal de comunicacion con el contratista y/o proveedor el contacto verbal
y escrito que tendra con el responsable del contrato. En casos especificos que requieran
aclaracion de conceptos o requisitos relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo, el
responsable del contrato podra contactar el contratista o viceversa.

6. Seguimiento

La Compafia efectuara seguimiento verificando que los proveedores y/o contratistas de la
compafiia no generen vinculos o asociacién con terceros para generar servicios ficticios, con
el objeto de obtener el pago de asistencias que no han sido prestadas.

El proveedor permitira a la Compaiiia (ya sea su personal o bien representantes para este
efecto designados) el acceso a sus instalaciones y/o registros relacionados con los servicios
gue se proveen. La fecha y hora para el acceso se estableceran por mutuo acuerdo entre La
Compaiiia y el proveedor o contratista. Sin embargo, en cualquier situaciéon que se considere
de riesgo para el negocio con la Compaiiia y que requiera de acceso inmediato a los servicios
y registros relacionados, el proveedor debera proporcionar acceso a La Compafiia segun sus
necesidades.

Si se detectan condiciones que no satisfagan los requisitos exigidos por la Compafia, el
proveedor debera, con ayuda de La Compaifiia, poner en practica un plan de accién que incluya
fechas limite para la implementacion de las correcciones pertinentes. Dicha medida se
complementara con una visita de seguimiento destinada a comprobar si las condiciones
afectadas han mejorado. Por medio de la combinacién de planes de accién y visitas de
seguimiento, la Compafiia contribuye a la mejora continua de las condiciones de trabajo que
ofrecen sus proveedores.

Si el proveedor o contratista tiene preguntas sobre el presente Cédigo de Etica y Conducta,
puede comunicarse escribiendo al correo electrénico servicioaproveedores@redassist.com.
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